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EKA SABRINA HASYYATI. 8105132192. Laporan Praktik Kerja 
Lapangan pada Biro Kepegawaian Mahkamah Agung Republik Indonesia. 
Jakarta: Program Studi Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas 
Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, September 2016. 
Praktik kerja lapangan (PKL) dilaksanakan pada tanggal 1 juni dan selesai 
pada tanggal 1 juli 2016. Praktikan ditempatkan dibagian biro kepegawaian sub 
bagian data Mahkamah Agung Republik Indonesia. Tujuan dilaksanakannya 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah untuk mendapatkan pengalaman kerja 
sebelum memasuki dunia kerja dan memperoleh surat keterangan kerja  dari 
instansi terkait. Selain itu, agar mahasiswa dapat meningkatkan wawasan 
pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan. Penulisan laporan ini 
bertujuan untuk sebagai salah satu syarat akademik untuk mendapatkan gelar 
sarjana Pendidikan Universitas Negeri Jakarta, pada fakultas ekonomi. 
Pelaksanaan kerja yang dilakukan Praktikan selama Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) adalah menginput data, menscener, kearsipan, menerima telepon 
masuk serta bidang kesekretarisan lainnya. 
Dalam proses pelaksanaan PKL. Praktikan mendapatkan kendala yaitu 
Instruksi tugas yang diberikan terlalu cepat, NIP yang berada disurat tidak sesuai 
dengan yang ada didalam aplikasi SIKEP, dan Penulisan gelar didalam SIKEP 
masih kurang benar. 
Untuk mengatasi kendala selama praktikan PKL, yaitu kendala yang 
praktikan alami adalah instruksi yang diberikan terlalu vepat sehingga praktikan 
harus menanyakan kembali kepada komunikator agar yang disampaikan dapat 
praktikan tafsirkan, untuk mengatasi masalah yang ke dua NIP yang berada disurat 
tidak sesuai dengan yang ada di dalam aplikasi SIKEP dengan cara mencari nama 
pegawai yang bersangkutan dan jika nama pegawai juga tidak ditemukan maka 
praktikan mencari data tersebut berdasarkan wilayahnya, untuk mengatasi 
masalah yang ke tiga yaitu penulisan nama gelar diaplikasi SIKEP masih kurang 
benar sehingga praktikan harus mengedit nama gelar tersebut berdasarkan 
pedoman yang ada. 
Praktikan mengambil kesimpulan selama proses PKL dilaksanakan 
praktikan mendapatkan pengalaman dan pengetahuan baru mengenai dunia kerja 
yang sesungguhnya. 
Dan saran praktikan untuk Mahkamah Aggung agar lebih cermat dan lebih 
teliti lagi agar tidak terjadi kesalahan dalam penginputan NIP pegawai dan nama 















Puji syukur kehadiran Allah SWT, yang telah memberikan kemudahan dan 
kelancaran kepada praktikan dalam menyusun laporan PKL ini. Laporan ini sebagai 
hasil pertanggung  jawaban praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) di Biro Kepegawaian sub bagian data Mahkamah Agung Republik 
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juga bagi para pembaca untuk menambah pengetahuan. 
Dalam kesempatan kali ini praktikan ingin mengucapkan terima kasih kepada 
pihak-pihak yang telah banyak membantu dan membimbing praktikan selama 
melaksanakan PKL sampai dengan tersusunnya laporan ini kepada: 
1. Dra. Ponco Dewi K, MM selaku Dosen Pembimbing yang mengawasi 
dan mengarahkan penulis dalam menyelesaikan laporan PKL. 
2. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M. Si, selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas. 
3. Dr. Dedi Purwarna ES, M. Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
4. Badan Urusan Adminitrsai Mahkamah Agung Republik Indonesia, 
khususnya Biro Kepegawaian yang telah  menerima praktikan sebagai 
pegawai magang selama 1 bulan.  
5. Orang tua, keluarga serta teman-teman yang selalu memberikan 





Semoga laporan PKL di Biro Kepegawaian Mahkamah Agung RI ini 
dapat berguna bagi Praktikan dan pembaca pada umumnya. Praktikan sadar bahwa 
laporan ini masih memiliki kekurangan. Oleh karena itu, Praktikan mengharapkan 
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A. Latar Belakang 
Sumber daya manusia adalah  kemampuan daya pikir dan daya fisik 
yang dimiliki oleh masing-masing individu. Daya pikir merupakan 
kecerdasan yang sudah didapatkan sejak lahir, sedangkan kecakapan 
diperoleh dari usaha dalam mengikuti pelatihan dan terus belajar. Sedangkan 
kecerdasan  tolak ukurnya adalah kemampuan dalam menyelesaikan 
persoalan yang dihadapi yang diukur lewat  Intelagence Quotient (IQ). 
Kecerdasan dan  kecakapan  individu diimplementasikan untuk menciptakan 
hasil yang  kreatifitas, ide-ide dan kecakapan dalam bidang-bidang yang telah 
ditekuninya.1 
 
Saat ini kemajuan teknologi semakin maju dan  ilmu pengetahuan yang 
semakin luas. Sumber daya manusia yang berkualitas dan berpengalaman 
sangat dibutuhkan bagi para perusahaan. Kualitas SDM sangat menentukan 
dimana suatu bangsa akan berkembang menjadi lebih maju, sedangkan diera  
globalisasi ini setiap individu dituntut untuk memiliki nilai SDM yang tinggi. 
Untuk itu praktikan sebagai mahasiswa generasi penerus bangsa harus terus 
                                                          
1 Moh Rifai. Membangun Kedaulatan Bangsa Berdasarkan Nilai-Nilai 
Pancasila: Pemberdayaan Masyarakat Dalam Kawasan Terluar, Terdepan dan 





berlatih dan terus belajar agar dapat menghasilkan tenaga kerja yang handal 
dan profesional maka perguruan 
  
tinggi dituntut untuk dapat menghasilkan para lulusan mahasiswa yang 
berkualitas. 
Dalam masa ini seorang mahasiswa bukan hanya dituntut berkompeten 
dalam bidang kajian ilmunya tetapi juga dituntut untuk memiliki kompetensi 
yang mandiri, mampu berkomunikasi memiliki pengetahuan yang luas, 
mampu mengambil keputusan, peka terhadap perubahan dan perkembangan 
yang terjadi di dunia luar. 
Fakta yang terjadi menunjukkan bahwa mahasiswa dengan  kualifikasi 
tersebut sulit ditemukan. Oleh karena itu dibutuhkan sebuah program Praktik 
Kerja Lapangan sebagai sarana pembelajaran bagi mahasiswa untuk 
memperoleh berbagai kompetensi yang telah dipelajari selama kuliah dan 
menerapkan di dunia kerja yang sesungguhnya. 
Ssebagai seorang mahasiswa Universitas Negeri Jakarta (UNJ). 
Universitas Negeri Jakarta (UNJ) adalah sebagai salah satu Lembaga 
Pencetak Tenaga Kependidikan (LPTK) yang terletak di Jakarta, namun pada 
saat ini UNJ tidak hanya melatih mahasiswanya sebagai seorang pendidik 
namun juga melatih mahasiswanya berkarir di bidang Non kependidikan, 
sehingga mahasiswa dapat memilih dan bekerja sebagai potensi dan bakat 
yang dimilikinya. Untuk itu Fakultas Eknomi mengadakan mata kuliah 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) sebagai salah satu mata kuliah, yang wajib 





liburan selama satu bulan sehingga tidak menggangu mata kuliah lainnya, 
karena mata kuliah ini diadakan pada saat mahasiswa liburan. 
Dengan diadakan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini 
sangatlah baik dan sangat berguna bagi mahasiswa untuk mendapatkan suatu 
gambaran  yang nyata di dalam  menjajaki dunia kerja dan menerapkan yang 
telah didapatkan dari teori/ akademik yang dipelajari selama perkuliahan. 
Praktikan  melakukan PKL di Mahkamah  Agung RI Sub bagian Data 
Biro kepegawaian. Yang  melaksanakan PKL selama  satu  bulan. Praktikan 
memilih tempat PKL di Mahkamah Agung karena praktikan ingin menambah 
wawasan, menambah ilmu pada bagian Administrasi khususnya bagian data 
dan dapat mengimplementasikan pelajaran yang telah dipelajari di bangku 
perkuliahan dan menerapkannya pada dunia kerja yang sesungguhnya. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan  latar belakang tersebut, adapun  maksud dari pelaksanaan 
program PKL adalah : 
1. Melakukan tugas Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan latar 
belakang administrasi perkantoran 
2. Memenuhi  mata kuliah PKL yang  merupakan  persyaratan untuk 
kelulusan  bagi mahasiswa S1 Fakultas Ekonomi,Universitas Negeri 
Jakarta untuk mendapat gelar Sarjana Pendidikan. 






4. Mempelajari secara langsung penerapan ilmu administrasi 
khususnya di dunia kerja 
5. Agar dapat menyelesaikan masalah yang dihadapi selama 
melakukan praktik kerja lapangan 
6. Menerapkan pengetahuan yang didapat dibangku kuliah dalam dunia 
kerja yang sesungguhnya khususnya dalam bidang administrasi. 
Sedangkan tujuan dari pelaksanaan PKL ini adalah : 
1. Untuk menjalankan kewajiban PKL sebagai salah satu  mata kuliah 
prasyarat wajib bagi praktikan 
2. Untuk melatih mahasiswa menjadi lebih mandiri, lebih berani dalam 
berinteraksi, bersosialisasi dalam dunia kerja yang sesungguhnya 
3. Untuk mengimplementasian langsung pada bidang administrasi 
yang ada di lingkungan kerja nyata dan  memperoleh  perbandingan 
dengan teori yang telah dipelajari di perkuliahan 
4. Untuk  menambah  pengalaman  praktikan dan memperkenalkan 
praktikan akan dunia kerja serta mengasah kemampuan yang 
dimiliki agar sesuai dengan  tenaga kerja yang dibutuhkan sebagai 
bekal setelah lulus kuliah.  
5. Untuk melatih mahasiswa menjadi dapat menyelesaikan masalah 
yang dihadapi selama praktik kerja lapangan (PKL) berlangsung. 





Setelah  melakukan  kegiatan  praktik kerja  lapangan  maka  manfaat 
yang didapat adalah : 
1. Bagi Praktikan 
a. Memperoleh  pengalaman praktikan agar lebih menghargai 
waktu dan dapat  mengatasi  masalah  didalam dunia kerja yang 
sesungguhnya 
b. Memperoleh keterampilan yang sesuai dengan bidangnya yaitu 
Administrasi Perkantoran  
c. Melatih tanggung jawab dalam menjalankan tugas yang 
diberikan. 
d. Melatih mahasiswa agar lebih disiplin dalam menyelesaikan 
tugasnya 
e. Melatih mahasiswa agar dapat menyelesaikan masalah yang 
dihadapi selama praktikan PKL 
f. Mengetahui dunia kerja yang sesungguhnya  
 
2. Bagi Universitas Negeri Jakarta 
a. Untuk  memperkenalkan  mahasiswa UNJ sebagai mahasiswa 
yang memiliki lulusan mahasiswa terbaik dan  menghasilkan 
lulusan yang berkualitas khususnya pada mahasiswa fakultas 
ekonomi kepada intansi perusahaan Mahkamah Agung RI 
b. Membuka peluang kerja sama antara Universitas Negeri Jakarta 






c. Untuk membekali mahasiswa dengan pengalaman-pengalaman 
yang sebenarnya di dalam dunia kerja nyata, sebagai persiapan 
guna menyesuaikan diri dengan dunia kerja yang sebenarnya 
d. Meningkatkan kemampuan mahasiswa sehingga dapat 
menciptakan lulusan yang berkualitas 
e. Untuk mengembangkan potensi dan bakat yang dimiliki oleh 
mahasiswa 
 
3. Bagi Perusahaan 
a. Dapat meringankan  beban kerja pegawai dimana praktikan 
ditempatkan 
b. Dapat menjalin hubungan baik dengan pihak Universitas Negeri 
Jakarta dengan Makamah Agung RI  
c. Sarana untuk mengetahui kualitas pendidikan yang ada di 




D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Tempat pelaksanaan Praktek Kerja Lapangan di Mahkamah Agung Sub 
Bagian Data Biro Kepegawaian. Berikut ini adalah identitas lengkap tempat 
pelaksanaan PKL : 





Alamat   : Jalan Merdeka Utara No9-13. Jakarta Pusat 10010 
Tlp   : (021) 3843348- atau (021) 3457661 
Website   : www.mahkamahagung.go.id 
Alasan praktikan memilih PKL pada sub bagian data biro kepegawaian 
diMahkamah Agung karena bagian tersebut merupakan bagian yang tepat 
bagi praktikan sebagai sarana untuk mengimplementasikan pengetahuan 
administrasi yang telah diperoleh dan mengembangkan kemampuan 
praktikan dalam memahami dunia kerja. Bagian data biro kepegawaian yang 
menangani administrasi, data-data pegawai MA sehingga bagian ini sesuai 
dengan pengetahuan dasar yang dimiliki praktikan dalam bidang 
administrasi. 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
1. Tahap Persiapan 
Persiapan PKl dimulai pada awal bulan Mai 2016 dengan 
mencari perusahaan yang tepat dan yang dapat menerima mahasiswa 
PKL sesuai dengan jurusan yaitu bidang administrasi perkantoran. 
Dan  mempersiapkan segala ketentuan surat-surat pengantar dari 
Fakultas Ekonomi untuk kemudian diberikan kepada pihak BAAK 
untuk dibuatkan  surat permohonan PKL . Setelah mendapat 
persetujuan dari Fakultas Ekonomi dan BAAK dan mendapatkan 
surat permohonan Praktik Kerja Lapangan (PKL), maka praktikan 
mengantar surat permohonan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang 





tanggal 25 Mai 2016, setelah praktikan memberikan surat 
permohonan Praktik Kerja Lapangan (PKL) praktikan mendapatkan 
konfrimasi melalui TLP dari Mahkamah Agung RI bahwa praktikan 
diizinkan untuk melaksanakan PKL di perusahaan tersebut pada 
Bulan Juni selama satu Bulan, dan pada tanggal 26 Mai 2016 
praktikan  mengambil surat Konfrimasi perizinan untuk 
melaksanakan PKL di perusahaan tersebut. Praktikan ditempatkan 
pada sub bagian data biro kepegawaian badan urusan administrasi 
Mahkamah Agung RI. 
 
2. Tahap Pelaksanaan 
Pelaksanaan praktikan dimulai pada awal Juni tanggal 1 2016 
sampai 30 Juni 2016, terhubung  praktikan Izin tidak masuk karena 
ada UAS Hukum Perdata dan Dagang (HPD) di Universitas Negeri 
Jakarta, maka  praktikan PKL sampai tanggal 1 Juli 2016 dengan 5 
hari kerja (Senin s.d. Jum’at), jam kerja dari pukul 08.00 s.d 16.00 
WIB. Berhubung  praktikan PKL pada bulan  puasa  maka jam kerja 
dikurangi menjadi pukul 08.00-15.00 WIB. 
 
Tabel I.1 Jadwal Jam Kerja Praktik Kerja Lapangan 
Sebelum Ramadhan 
Hari Jam Kerja Keterangan 
Senin s.d Jumat 08.00-12.00 WIB  
12.00-13.00 WIB Istirahat 







Hari Jam Kerja Keterangan 
Senin s.d Jumat 08.00-12.00 WIB  
12.00-13.00 WIB Istirahat 
13.00-15.00 WIB  
Sumber : Data diolah oleh Penulis 
 
3. Tahap Penulisan Laporan PKL 
Prakrikan memulai membuat laporan PKL pada tanggal 3 Juni 
2016 sampai september 2016 praktikan membuat laporan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) sebagai salah satu syarat untuk mendapatkan 
Gelar Sarjana Pendidikan (S1).  
Penulisan dimulai dengan mengumpulkan data-data yang 
dibutuhkan terkait dengan proses penulisan, seperti sejarah 
perusahaan, visi-missi, struktur organisasi yang ada di Makamah 
Agung RI dan  merealisasikannya dalam penulisan laporan PKL. 
Dalam penulisannya, praktikan berpedoman kepada ketentuan 
penulisan yang telah dikeluarkan oleh Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. Laporan ini berisikan tentang laporan kegiatan 
praktikan selama PKL di Mahkamah Agung. Data-data yang 
diperoleh langsung dari perusahaan Mahkamah Agung sub bagian 
data biro kepegawaian mulai dari sejarah perusahaan, visi missi 
perusahaan dan struktur organisasi yang ada di perusahaan 











TUJUAN UMUM TEMPAT PKL 
A. Sejarah Singkat 
Sejarah Singkat Mahkamah Agung Republik Indonesia (disingkat  MA 
RI atau MA) adalah lembaga tinggi negara dalam sistem ketatanegaraan 
Indonesia yang merupakan pemegang kekuasaan kehakiman bersama-sama 
dengan Mahkamah Konstitusi dan bebas dari pengaruh cabang-cabang 
kekuasaan lainnya. Mahkamah Agung membawahi badan peradilan dalam 
lingkungan peradilan umum, lingkungan peradilan agama, lingkungan 
peradilan milliter, lingkungan peradilan tata usaha negara. Makamah Agung 
merupakan peradilan tertinggi dalam peradilan pertama dan peradilan tingkat 
banding. 
Pada masa penjajahan Belanda, Hoogerechtshoof merupakan salah satu 
Pengadilan Tertinggi yang berada di Jakarta. Hoogerechtshoorf merupakan 
peradilan tertinggi satu-satunya di Indonesia yang berangotakan dari 
Indonesia dan dari bangsa Belanda. 
Setelah kemerdekaan tanggal 19 Agustus 1945, Presiden Soekarno 
melantik dan  mengangkat Mr.Dr.R.S.E. Koesoemah Atmadja sebagai Katua 
Mahkamah Agung Republik Indonesia yang pertama. Dalam  pengangkatan, 
Mr.Dr.R.S.E. Koesoemah Atmadja sebagai Katua Mahkamah Agung 
Republik Indonesia, Tangal 19 Agustus 1945 merupakan hari jadi Mahkamah 





berkedudukan di Yogyakarta dan berangkotakan dari anggota Indonesia, dan 
ketua dari bangsa Indonesia  
Pada tahun 1946-1950 Mahkamah Agung memiliki dua Lembaga 
Peradilan Tertinggi di Indonesia, yaitu Peradilan Tertinggi Hoogerechtschoof 
yang berkedudukan di Jakarta dengan Dr.Mr. Wirjers sebagai ketua 
Hoogerechtshoof. Hoogerechtshoof merupakan kombinasi anggota dari 
Belanda dan Indonesia. Sedangkan yang berkedudukan di wilayah 
Yogyakarta merupakan Mahkamah Agung Repulik Indonesia yang menjadi 
Peradilan Tertinggi diwilayah Yogyakarta dengan Mr. Dr. R. S. E. Koesoema 
Atmadja sebagai ketua dan beranggotakan 3 anggota dari Indonesia. 
Setelah tahun 1946-1950, pada tanggal 1 Januari 1950 Mahkamah 
Agung RI kembali ke Jakarta dan mengambil alih pangkat dan tugas dari  para 
anggota Hoogerechtshoof. Dengan demikian maka para anggota 
Hoogerechtshoof dan Procureur General menyerahkan masing-masing 
jabatanya dan  lalu diteruskan oleh Mahkamah Agurng Republik Indonesia, 
dan hoogerechtshoof dibubarkan. Mahkamah Agung Republik Indonesia 
Serikat diwilayah jakarta dengan susunan: 
a.  Ketua    : Mr. Dr. R.S.E Koesoemah Atmadja 
b.  Wakil   : Mr. Satochid Kartanegara 
c. Anggota    :  Mr. Husen Tirtaamidjaja, 
           Mr. Wirjono Prodjodikoro 





Pada tanggal 17 Desember  1970 lahirlah UU No. 14 Tahun 1970 
tentang ketentuan-ketentuan pokok kekuasaan kehakiman Pasal 10 ayat (2) 
menyebutkan bahwa MA RI merupakan Pengadilan  Negara Tertinggi dapat 
diartikan bahwa MA RI sebagai Badan Pengadilan Terakhir. Berikut ini 
merupakan 4 Lingkungan Peradilan, yang meliputi: 
1. Peradilan Umum  
2. Peradilan Agama 
3.  Peradilan Militer dan  
4. Peradilan Tata Usaha Negara. 
Sejak tahun 1970 tersebut kedudukan MA RI mulai kuat dan MA RI 
merupakan peradilan tertinggi satu-satunya yang berada di Inonesia dalam 
menjalankan tugas-tugasnya MA RI yang mempunyai 5 fungsi, yang terdiri 
dari fungsi peradilan, fungsi pengaturan, fungsi memberi nasehat, dan yang 
terajhir fungsi administrasi. 
Situasi semakin berkembang dan tidak mungkin MA dapat mengatasi 
permasalahan yang ada sendiri, untuk itu MA RI MA harus bisa mengatur 
organisasi, administrasi dan keuangan sendiri tidak bergabung dengan 
Departemen Kehakiman (sekarang Kementerian Hukum dan HAM). 
Tanggal 23 Maret 2004 lahirlah keputusan Presiden RI No.21 Tahun 
2004 tentang pengalihan organisasi, administrasi dan finansial dan 
lingkungan Peradilan Umum dan TUN (Tata Usaha Negara), Pengadilan 





organisasi, administrasi dan finansial di lingkungan Peradilan Umum dan 
Peradilan Tata Usaha Negara ( TUN). 
 MA RI memiliki wewenang yaitu : 
1. Sabagai memutus permohonan pengadilan tingkat terakhir dari 
semua lingkungan peradilan, peradilan umum, peradilan agama, 
peradilan militer, peradilan TUN atau tata usaha negara,  
2. MA menguji peraturan secara materiil terhadap peraturan 
perundang-undangan dibawah UU, dan wewenang MA yag terakhir 
adalah  melakukan pengawasan tertinggi terhadap penyelenggaraan 
peradilan di semua lingkungan peradilan dalam penyelenggaraan 
kekuasaan kehakiman  
Berikut adalah visi misi dari Mahkamah Agung republik Indonesia 
Visi Mahkamah Agung Republik Indonesia: 
Terwujudnya badan peradilan Indonesia yang agung 
Misi Mahkamah Agung Republik Indonesia: 
1. Menjaga kemandirian badan peradilan 
2. Memberikan pelayanan hukum yang berkeadilan kepasa pencari 
keadilan 
3. Meningkatkan kualitas kepemimpinan baan peradilan 
4. Meningkatkan kredibilitas dan transparansi badan peradilan2 
                                                          
2 Sejarah Mahkamah Agung/ www.mahkamahagung.go.id diakses pada tanggal 13 















Gambar II.1 Logo Mahkamah Agung 
Sumber : www.mahkamahagung.go.id 
 
B. Struktur Organisasi 
Dalam stuktur organisasi, praktikan ditempatkan di bagian biro 
kepegawaian,  umum kepegawain, sub bagian data pegawai. Di dalam biro 
kepegawain memiliki beberapa bagian yang pertama dibagian biro 
kepegawaian terdaapat lima bagian yaitu bagian umum  kepegawaian, bagian 
mutasi 1, bagian mutasi ll, bagian pemberhentian dan pensiun dan yang 






Di dalam bagian umum kepegawaian terdiri dari sub bagian data 
kepegawaian, sub bagian pengembangan pegawai, sub bagian tata usaha biro. 
Sedangkan untuk bagian mutasi l  dan mutasi ll terdiri dari sub bagian tata 
naskah, sub bagian mutasi pegawai l A, sub bagian mutasi pegawai l B. Untuk 
dibagian pemberhentian dan pensiun terdiri dari sub bagian pemberhentian 
dan pensiun pegawai l A, sub bagian pemberhentian dan pensiun pegawai l 
B, sub bagian pemberhentian dan pensiun pegawai ll. Lalu untuk dibagian 
administrasi jabatan fungsional terdiri dari sub bagian sertifikasi dan angka 
kridit lalu sub bagian evaluasi.  
Dibawah ini merupakan gambar bagan dari struktur organisasi yang 
praktikan ditempatkan selama PKL, yaitu Biro kepegawaian, bagian umum 
kepegawaian sub bagian data pegawai dan untuk bagian  umum mahkamah 







Sumber: Makamah Agung RI Sub Bagian Data Pegawai 
Gambar lI.2 Bagan Mahkamah Agung Biro Kepegawaian 
 
B. Kegiatan Umum Perusahaan 
 
Kegiatan umum perusahaan makamah agung badan urusan 
administrasi, berikut ini merupakan kegiatan umum perusahan makamah 





selama praktikan  melaksanakan praktik kerja lapangan (PKL) yang terdiri 
dari berbagai pasal yaitu : 
 
1. BADAN URUSAN ADMINISTRASI  
Bagian Pertama Tugas dan Fungsi 
Pasal 365 
Badan Urusan Administrasi mempunyai tugas untuk membantu 
Sekretaris Mahkamah Agung dalam membina dan melaksanakan 
perencanaan, pengorganisasian, administrasi kepegawaian, finansial, 
perlengkapan dan ketatausahaan Pengadlan di semua lingkungan 
peradilan, serta kehumasan, keprotokolan dan kerumahtanggaan di 




Dalam  melaksanakan  tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 
365, Badan Urusan Administrasi menyelenggarakan fungsi : 
a. koordinasi dan pembinaan perencanaan, pengorganisasian, 
administrasi kepegawaian, finansial, perlengkapan dan 
ketatausahaan Pengadilan di semua lingkungan Peradilan, serta 
kehumasan, keprotokolan dan kerumahtanggaan di lingkungan  






b. Pelaksanaan urusan perencanaan, pengorganisasian, administrasi 
kepegawaian, finansial, perlengkapan dan ketatausahaan 
Pengadilan di semua lingkungan Peradilan, serta kehumasan, 
keprotokolan dan kerumahtanggaan di lingkungan  Sekretariat 
Mahkamah Agung dan Kepaniteraam Mahkamah Agung 
 
Bagian Kedua Susunan Organisai 
Pasal 367  
Badan Usaha Administrasi terdiri dari: 
a. Biro Perencanaan dan Organisasi 
b. Biro Kepegawaian 
c. Biro Keuangan 
d. Biro Perlengkapan 
e. Biro Sekretariat Pimpinan 
f. Biro Hukum dan Humas 




Biro Kepegawaian  mempunyai tugas melaksanakan  pengurusan 
kepegawian dan jabatan fungsional di lingkungan Mahkamah Agung 








Dalam  melaksanakan  tugas sebagaimana dimaksud dalam pasal 
391. Biro Kepegawaian menyelenggarakan fungsi : 
a. Pelaksanaan penyusunan formasi, pendataan dan 
pengembangan 
b. Pelaksanaan pengurusan administrasi pengadaan, 
pengangkatan, kenaikan pangkat, kenaikan gaji, promosi dan 
mutasi kepegawaian serta usulan pemberian tanda 
penghargaan bagi pegawai di wilayah l 
c. Pelaksanaan pengurusan administrasi pengadaan, 
pengangkatan, kenaikan pangkat, kenaikan gaji, promosi dan 
mutasi kepegawaian serta usulan pemberian tanda 
penghargaan bagi pegawai di wilayah ll 
d. Pelaksanaan administrasi pemberhentian, pensiun pegawai 
Mahkamah Agung dan Pengadilan disemua lingkungan 
Peradilan 











Biro Kepegawaian terdiri dari : 
a. Bagian Umum Kepegawaian 
b. Bagian Mutasi l 
c. Bagian Mutasi ll 
d. Bagian Pemberhentian dan Pensiun 
e. Bagian Administrasi Jabatan Fungsional 
f. Kelompok Jabatan Fungsional 
 
Pasal 394 
Bagian Umum Kepegawaian  mempunyai tugas melaksanakan 




Bagian Umum Kepegawaian terdiri dari: 
a. Subbagian Data Pegawai 
b. Subbagian Pengembangan Pegawai 
c. Subbagian Tata Usaha Biro 
 
Pasal 397 
a. Subbagian Data Pegawai mempunyai tugas melakukan 





b. Subbagian Pengembangan Pegawai mempunyai tugas melakukan 
analisis kebutuhan pendidikan dan  pelatihan pegawai serta tanda 
penghargaan 
c. Subbagian Tata Usaha Biro mempunyai tugas melakukan urusan 







PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Selama melaksanakan praktik kerja lapangan Di Mahkamah Agung RI, 
dalam ruang lingkup kepegawaian bidang urusan administrasi. Praktikan 
ditempatkan pada Sub bagian data biro kepegawaian. pada Sub bagian data 
biro kepegawaian, praktikan memiliki tugas diantaranya adalah : 
1. Bidang Kerja Sistem Komputerisasi, pada bidang kerja ini praktikan 
melakukan pekerjaan yang terdiri dari penginputan data online 
2. Bidang Kerja Pengandaan Dokumen dan Data Base, pada bidang 
kerja ini praktikan melakukan pekerjaan yang terdiri dari menscen 
data dan meriname data didalam komputer 
3. Bidang Kerja Penanganan Telepon, pada bidang kerja ini praktikan 
melakukan pekerjaan yang terdiri dari penerimaan telepon masuk, 
karena praktikan di bagian data kepegawaian, maka tak jarang 
banyak yang menelepon dari berbagai perusahaan MA di berbagai 
cabang dan menanyakan data yang terkait denga pegawai makamah 
agung yang bersangkutan. 
4. Bidang Kerja Kearsipan, pada bidang kerja ini praktikan melakukan 






5. Odner berdasarkan wilayahnya dan  menyortir data sesuai dengan 
abjad nama 
6. Bidang Kerja Data Base, pada bidang kerja ini praktikan melakukan 
pekerjaan yang terdiri dari mengupload data kedalam sistem aplikasi 
SIKEP 
B. Pelaksanaan Kerja 
Selama kurang lebih praktikan melaksanakan PKL kurang lebih satu 
bulan di Mahkamah Agung, dimulai tanggal 1 Juni-1 Juli 20016. Pada hari 
pertama tanggal 1 juni 2016 praktikan diberikan arahan/ intruksi untuk 
pembagian Divisi mana yang akan praktikan tempatkan selama praktikan 
melakukan praktik kerja lapangan (PKL). Arahan tersebut diberikan oleh 
Bapak Muzhar Khotip atau biasa disapa dengan Pak Mumu bagian 
Pengembangan Pegawai, pak  mumu  memberikan intruksi tentang pekerjaan 
dan tugas apa saja yang dikerjakan dan dimana praktikan akan ditempatkan. 
Setelah itu praktikan diperkenalkan dengan rekan rekan kerja Makamah 
agung. Selanjutnya praktikan ditempatkan dibagian Subbagian data pegawai. 
Tujuan praktikan di ditempatkan dibagian  data  pegawai  agar  praktikan  
dapat  mengerti dan  lebih mendalami mengenai kondisi data pegawai yang 
ada di makamah agung RI. 
Selama pelaksanaan PKL, Praktikan berusaha menyelesaikan semua 
tugas yang diberikan dengan maksimal dan tepat waktu. Untuk dapat 





dibagian subdata sehingga Praktikan dapat memahami bidang pekerjaan yang 
dilakukan. 
Berikut adalah bidang pelaksanaan kerja yang Praktikan lakukan yaitu: 
1. Menginput Data Online 
Input yaitu alat yang digunakan untuk menerima masukan 
data dan program yang akan di proses di dalam komputer. 3   
 
Praktikan diberikan tugas untuk menginput data pegawai 
secara onine yang akan diproses ke dalam SIKEP. Selama 
menjalankan Praktik Kerja Lapangan, Praktikan beberapakali 
melakukan penginputan data, diantaranya: 
a. Praktikan diberikan data oleh karyawan bagian subdata 
b. Praktikan memilah surat 
c. Praktikan membuka aplikasi SIKEP 
d. Praktikan menginput data pegawai yang telah diberikan 
oleh karyawan sub bagian data 
e. Praktikan memulai mengetik sesuai dengan keterangan 
aplikasi SIKEP 






2. Menscen dan merename Data ke dalam Komputer 
                                                          
3 pengertian-input-dan-input-device/http://pengertiandefinisi.com/, diakses pada 





Fungsi scanner komputer hanya bisa mengambil informasi 
gambar dan menampilkan pada komputer dan bisa diambil 
dalam bentuk file data . dalam kehidupan sehari-hari yang 
umum penggunaann scanner adalah alat yang membaca data 
dengan menyinari dengan sinar terang diatas data dan 
kemudian menangkap teks, atau gambar yang memantul.4  
 
Dengan seperti itu dapat mengantisipasi apabila data tersebut 
hilang Tugas ini diberikan sesuai dengan mata kuliah database 
karena setelah data tersebut discan lalu data tersebut direname dan 
disimpan kedalam media penyimpanan elektronik. 
 
Praktikan sering kali diberikan tugas untuk menscan data dan 
merapihkan data yang ada agar semua data di copy kedalam 
komputer, lalu data tersebut akan di arsipkan atau dimusnahkan, 
agar tidak terjadi kesalahan maka praktikan diberikan tugas untuk 
menscan data kedalam komputer dan merename data tersebut 
menjadi NIP pegawai, setelah di rename datanya maka praktikan 
mengelompokanya sesuai dengan wilayahnya dan memberikan 
folder sesuai dengan data yang discan, praktikan diberikan tugas 
untuk menscan data diantaranya : 
a. Kenaikan Pangkat  Pegawai 
b. SPMJ (Surat Pernyataan Menduduki Jabatan) 
c. KGB (Kenaikan gaji berkala) 
d. Surat pernyataan pelantikan 
                                                          
4 Suyanto. Teknologi Pengantar Informasi Untuk Bisnis. Yogyakarta: C.V. Andi OffSET, 





e. Promosi dan mutasi hakim Pengadilan Negeri di Lingkungan 
peradilan Umum 
f. Surat Peryataan Karyawan tentang Pakta Integritas 
g. (LHKASN) Laporan Harta Kekayaan Aparatur Sipil Negara 
h. Pengangkatan Kembali Hakim ADHOC Pengadilan Tindak 
Pidana Korupsi Tingkat Pertama Untuk Masa Jabatan Yang 
Kedua 
i. Salinan Keputusan Sekertaris MA RI 
 
3. Menerima Telepon 
Dalam  melaksanakan tugas menerima telepon, sangat cocok 
sekali dengan materi yang diajarkan yaitu mata kuliah  
kesekertarisan dan korespondensi yaitu etika komunikasi dalam 
bertelepon. 
Etika komunikasi merupakan norma, nilai, atau  tingkah laku 
yang baik dalam  kegiatan  komunikasi di suatu  masyarakat baik 
secara langsung  maupun tidak langsung. Begitu pula dalam 
penggunaan telepon harus memperhatikan etika serta sopan santun 
dan tata caranya. Hal ini perlu diperhatikan mengingat tata cara 
seseorang menerima telepon dan menelepon mewakili citra dari 
pimpinan tempat seseorang itu bekerja. Maka dari itu, tata cara 
bertelepon dan  menerima telepon sangatlah penting untuk 





menyimpulkan bagaimana keadaan suatu perusahaan atau 
organisasi hanya dengan cara melakukan hubungan melalui 
telepon baik sebagai orang yang menelepon maupun dalam 
menerima telepon. Walaupun komunikasi melalui telepon tidak 
secara langsung, tetapi sangat perlu diperhatikan agar tidak 
berpengaruh buruk terhadap perusahaan. Seseorang yang 
menerima telepon atau menelepon dengan sikap yang 
menyenangkan, efektif, dan efisien akan memberikan kesan positif 
bagi perusahaan tempat dia bekerja. Bahasa ketika menelepon juga 
harus santun, artinya walaupun kita telah mengenal sebagai orang 
dekat, harus tetap santun pula.  
Pengertian etika bertelepon adalah norma, nilai, tata cara 
dalam bertelepon (menerima atau melakukan kontak telepon) yang 
meliputi berbicara dengan jelas, tegas dan ramah. Karena praktikan 
ditempatkan dibagian data maka tak jarang banyak pegawai MA 
RI diberbagai cabang menelepon bagian data MA RI dijakarta 
untuk menanyakan soal data yang terkait pada pegawai yang 
bersangkutan, untuk itu praktikan harus memiliki etika dalam 








Dalam menerima telepon masuk maka tata cara, tatakrama, 
sopan santun dalam bertelepon harus dilaksanakan untuk itu 
tatacara penerimaan telepon praktikan biasa melalukan : 
a. Praktikan  mengangkat telepon  jika sudah berdering 2 
kali dengan tangan kiri 
b. Praktikan menyiapkan kertas lembar telepon 
c. Praktikan mengucapkan salam dengan menyebutkan 
instansi perusahaan, misalnya selamat pagi/siang/sore, 
Makamah Agung RI dengan Eka ada yang bisa saya 
bantu? 
d. Praktikan menanyakan nama sipenelpon 
e. Praktikan menanyakan isi pesan yang ingin disampaikan 
f. Praktika menanyakan untuk siapa pesan itu disampaikan 
g. Praktikan lalu menyambungkan telepon yang ingin 
dituju atau jika orang yang dituju sedang tidak ada 
dikantor maka praktikan menayakan apakah intin 
menelpon kembali atau nanti saya hubungi kembali, jika 
penelpon meminta untuk dihubungi maka praktikan 
menanyakan nomer si penelpon. 
 





Praktikan diberikan tugas untuk melalukan penyimpanan 
arsip sistem wilayah, tugas yang diberikan cocok sekali dengan 
mata kuliah kearsipan.  
Praktikan diberikan tugas untuk mengelompokan data KPE 
(Kartu Pegawai Elektronik) berdasarkan sistem wilayahnya, 
karena makamah agung memiliki cabang yang begitu banyak, 
maka praktikan diberikan tugas untuk mengelompokan data KPE 
(Kartu Pegawai Elektronik) yang sesuai dengan wilayahnya. 
Sistem pengarsipan adalah cara pengaturan atau 
penyimpanan arsip secara logis dan sistematis dengan 
memakai abjad, numerik / nomor, huruf ataupun kombinasi 
huruf dan nomor sebagai identitas arsip yang terkait. 
 
Ada 5 macam sistem pengarsipan, yaitu: 
1. Sistem Abjad  
2. Sistem Nomor  
3. Sistem Geografis / Wilayah  
4. Sistem Tanggal  
5. Sistem berdasarkan kepentingannya5 
 Praktikan  melaksanakan sistem pengarsipan berdasarkan 
sistem wilayah. Penyimpanan arsip sistem wilayah ini adalah 
penemuan kembali arsip yang disusun berdasarkan 
pengelompokan  menurut  nama tempat. Penyimpanan arsip sistem 
wilayah ini sering kali digunakan  karena Mahkamah agung 
                                                          
5 Ida Nuraida. Manajemen administrasi perkantoran. Yogyakarta: Kanisius, 





mempunyai cabang diberbagai wilayah, berikut ini cara praktikan 
mengarsipkan data KPE (kartu pegawai elektronik), yaitu : 
a. Praktikan diberikan data oleh pegawai. Data yang telah 
diberikan sebelumnya sudah sesuai dengan  
kepentingannya, maka dari itu praktikan tidak lagi 
memilah surat sesuai dengan kepentingannya.  
b. Setelah diberikan data KPE (Kartu Pegawai Elektronik), 
maka praktikan mengkelompokan surat tersebut 
berdasarkan wilayahnya (LAMPIRAN 10) 
c. Untuk memudahkan praktikan dalam menyelesaikan 
tugas yang diberikan maka praktikan sudah diberikan data 
untuk melihat wilayah-wilayahnya di aplikasi komputer  
(LAMPIRAN 11) 
d. Setelah dikelompokan  praktikan membuat Guide sebagai 
pemisah dan petunjuk data 
e. Setelah membuat guide praktikan memasukan guide 
tersebut kedalam data yang sudah di kelompokan lalu 
menaruh data tersebut kedalam Map/ Ordner yang 
didalamnya terdapat besi penjepit. 
f. Sebelum dimasukan kedalam map praktikan terlebih 






g. Praktikan  membuat daftar isi agar lebih mudah dalam 
pencarian 
5. Menyortir Berkas  
Menyortir adalah mengelompokan warkat-warkat untuk 
persiapan ke langkah terakhir yaitu penyimpanan.6 Praktikan 
diberikan tugas dan dikumpulkan dalam sebuah ruangan rapat 
karena semua anak PKL diminta untuk membantu dalam 
penyortiran data tersebut. Lalu Praktikan diberikan tugas untuk 
menyortir di sebuah ruangan rapat agar berkas yang disortir tidak 
berantakan, karena meja di dalam  ruangan cukup untuk satu orang 
saja dan kurang leluasa, untuk itu agar lebih leluasa mengerjakan 
tugas menyortiran, praktikan diberikan  kesempatan untuk 
mengerjakan pekerjaan tersebut diruangan rapat. Alat yang 
digunakan untuk membantu dalam menyortyir adalah pembuka 
stepler. 
Untuk menyortir praktikan mengunakan sistem-abjad, 
pengelompokan yang dilakukan  menurut abjad  nama seseorang/ 
nama pegawai MA. Praktikan menyortir warkat berupa Hasil 
Penilaian para pegawai berdasarkan abjad Nama. Untuk 
memudahkan praktikan dalam penyortiran maka praktikan 
diberikan sebuah daftar nama yang sudah sesuai dengan abjadnya 
                                                          






dan praktikan hanya mencocokan dan mengurutkan data tersebut 
berdasarkan nama yang diberikan oleh instruktur praktikan. 
 
6. Mengupload data/Surat kedalam aplikasi SIKEP 
Setelah melakukan pengscanan data yang telah discan 
biasanya praktikan diberikan tugas untuk  menginput data tersebut 
kedalam  aplikasi SIKEP, setelah menginput data tersebut kedalam 
SIKEP, karena praktikan ditempatkan dibagian data, maka 
kebanyakan praktikan mengerjakan tugas untuk mengupload data 
yang belum lengkap.  
Mengupload  adalah  menaruh sesuatu di dalam internet.7 
Karena praktikan  mengupload data maka praktikan  menaruh data 
kedalam internet. 
Berikut ini merupakan langkah-langkah praktikan dalam  
mengupload data kedalam aplikasi SIKEP, yaitu : 
a. Praktikan diberikan data oleh karyawan bagian data 
b. Praktikan mencari data tersebut di dalam SIKEP 
c. Praktikan mencari data tersebut berdasarkan NIP 
pegawai atau berdasarkan dengan nama pegawai 
d. Setelah dilihat maka praktikan menscan data tersebut 
e. Setelah itu praktikan mengupload data tersebut kedalam 
aplikasi SIKEP 
                                                          







C. Kendala yang Dihadapi 
Dalam menjalani PKL ini, praktikan mengalami beberapa kendala, 
diantaranya yaitu: 
1. Instruksi tugas yang diberikan terlalu cepat sehingga seringkali 
praktikan merasa bingung dalam mengerjakan tugas yang 
diberikan. 
2. NIP yang berada disurat tidak sesuai dengan yang ada didalam 
aplikasi SIKEP masalah tersebut membuat praktikan bingung 
dalam proses pencarian data. 
(LAMPIRAN 13 ) 
3. Penulisan gelar didalam SIKEP masih kurang benar . 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Selama melaksanakan PKL praktikan mengalami berbagai kendala, 
dengan itu praktikan melakukan cara berikut dalam mengatasi kendala yang 
dihadapi: 
1. Mengatasi kendala dalam memahami intruksi yang kurang jelas 
karena intruksi yang diberikan begitu cepat 
Selama waktu pelaksanaan Prakik Kerja Lapangan (PKL), 
praktikan menemui kendala berupa intruksi yang diberikan kurang 





begitu cepat. Sehingga pada pelaksanaan PKL praktikan teradang 
merasa bingung dalam  menjalankan tugas yang diberikan. Kendala 
yang seperti ini erat kaitannya dengan komunikasi. 
Seperti pernyataan Everett M. Rogers & Lawrence Kincaid 
menyatakan bahwa : 
“Komunikasi adalah suatu proses dimana dua orang atau lebih 
membentuk atau melakukan pertukaran informasi antara satu 
sama lain, yang pada gilirannya terjadi saling pengertian yang 
mendalam”.8 
Menurut Everett dan Lawrence dapat disimpulkan bahwa 
komunikasi merupakan proses atara dua orang atau lebih yang 
memberikan sebuah  informasi yang dapat diterima dan dicerna isi 
pesan yang diberikan oleh komunikator kepada komunikan. Agar 
informasi yang disampaikan oleh komunikator kepada komunikan 
terjadi saling pengertian atau pemahaman yang mendalam. 
 
 
Selain itu menurut Lily Nurlaeli, dalam komponen komunikasi 
menyebutkan bahwa keberhasilan komunikasi ditentukan oleh: 
a. Komunikator 
Komunikator harus berusaha untuk mengemukakan 
informasi (berita) kepada komunikan secara jelas agar 
mudah dimengerti/ dipahami maksudnya. Komunikator 
                                                          
8  Fajar Marhaeni. Ilmu Komunikasi Teori dan Praktik. Yogyakarta : Graha Ilmu, 





harus memperhatikan siapa komunikannya, sehingga cara 
penyampaian harus disesuaikan dengan tingkat 
pengetahuan komunikan. 
b. Bentuk berita 
Berita/ informasi dapat disampaikan dalam berbagai 
bentuk, misalnya: dalam bentuk perintah, intruksi,saran, 
usul, pengumuman, edaran, gambar, selogan, kode dan lain-
lain. Isi pesan harus jelas sehingga apa yang dimaksud oleh 
pengirim berita dapat diterima oleh pihak penerima berita 
c. Komunikan 
Pihak komunikan harus memberikan tanggapan terhadap 
berita yang diterima. Oleh karena itu, komunikan harus 
dapat menafsirkan berita yang diterima sesuai dengan 
maksud komunikator 
d. Media  
Untuk menyampaikan pesan-pesan, komunikator 
memerlukan suatu saluran dan media penyampaian pesan-
pesan tersebut walaupun ada juga suatu komunikasi tanpa 
melalu media, misalnya berbicara langsung/ tatap muka.9 
Menurut pendapat Lily Nurlaeli dapat disimpulkan bahwa 
keberhasilan komunikasi ditentukan oleh komunikator dalam 
penyampaian isi pesan yang jelas agar dapat dipahami oleh 
komunikan, isi pesan yang disampaikan harus jelas, komunikan 
sebagai pihak pemberian respon dan menafsirkan isi dari berita yang 
disampaikan dan media yang digunakan. Dan sebagai seorang 
komunikator harus memperhatiakn siapa komunikannya,s ehingga 
cara penyampaiannya harus disesuaikan dengan tingkat pengetahuan 
si komunikan, agar komunikan mengeti apa yang disampaikan 
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kepada komunikator agar mendapatkan pengertian yang mendalam 
dan komunikan dapat memberikan respon atau tanggapan yang baik 
kepada komunikator. 
Sedangkan menurut Azwar, Komunikasi adalah bentuk 
pertukaran pikiran atau keterangan dalam rangka menciptakan 
rasa saling mengerti dan saling percaya demi terwujudnya 
hubungan baik dengan orang lainnya.10 
 
Dapat disimpukan menurut Azwar komunikasi adalah sebuah 
pertukaran pikiran yang terwujudnya saling pengertian dan saling 
percaya demi terwujudnya hubungan yang baik antara komunikator 
dengan komunikan agar tidak terjadi kesalah pahaman dalam 
penafsiran. 
Dalam ketiga teori diatas dapat disimpulkan bahwa 
komunikasi merupakan suatu proses terjadinya pemberian informasi 
kepada orang lain agar dapat saling pengertian. Dan sebagai 
komunikator harus dapat menyesuaikan siapa komunikannya agar 
informasi yang disampaikan dapat di tafsirkan oleh komunikan, agar 
komunikan dapat memahami isi dari pesan yang disampaikan oleh 
si kominikator tersebut dan komunikator mendapatkan respon yang 
positif dari komunikan. 
Dalam teori diatas dapat dikaitkan dengan masalah yang 
praktikan alami selama praktikan PKL, bahwa praktikan tidak 
                                                          






memahami informasi yang disampaikan oleh komunikator, bisa jadi 
komunikator kurang menyesuaikan cara penyampaian informasi 
kepada praktikan sebagai komunikannya.  
Untuk mengatasi permasalahan tersebut praktikan mencoba 
menanyakan kembali kepada pembimbing jika praktikan merasa 
bingung dalam mengerjakan tugas tersebut. Dalam masalah ini 
praktikan harus bisa berkomunikasi kembali kepada instruktur agar 
apa yang diperintahakan oleh instruktur tidak ada hambatan dalam 
komunikasi atau salah persepsi antara atasan dengan bawahan, dan 
praktikan dapat memahami dan melaksanakan tugas yang diberikan 
oleh instruktur tersebut.   
2. Mengatasi kendala Nomer Induk Pegawai yang berada disurat tidak 
sesuai dengan yang ada didalam Sistem Informasi Kepegawaian 
(SIKEP) Mahkamah Agung RI 
Kendala yang praktikan juga temui selama pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan adalah  ketidak sesuaian antara NIP pada 
surat dan NIP pada Sistem Kepegawaian( SIKEP). Karena masalah 
ini sangat berkaitan dengan syarat kepribadian seorang arsiparis 
karena dalam masalah ini petugas arsiparis kurang memperhatian 
atau kurang teliti saat penginputan NIP yang ada di aplikasi yang   





Berikut ini merupakan syarat sebagai seorang petugas arsiparis 
yang diambil dari beberapa ahli yaitu :  
Menurut Littlefield  dan  Peterson mengemukakan  seorang  
petugas  arsip  atau  arsiparis harus memiliki: 
a. Berpendidikan sekolah menengah dan memiliki kecerdasan 
normal 
b. Memahami susunan abjad dengan baik dan memiliki 
penglihatan yang tajam untuk dapat membedakan nama 
kecil dan angka-angka dalam warkat 
c. Memiliki kecermatan 
d. Memiliki suatu  pikiran yang tertarik pada rincian-rincian 
yang kecil 
e. Memiliki sifat kerapihan dalam bekerja 
f. Memiliki sifat pertimbangan yang baik11 
 
 
Dapat diartikan dari teori diatas bahwa seorang petugas 
arsiparis harus memiliki kecerdasan dalam  penyusunan abjad dan 
harus memiliki penglihatan yang tajam agar dapat  membedakan 
antara nama kecil, angka-angka dalam sebuat warkat selain itu 
petugas arsiparis juga harus memiliki sifat yang rapih dalam bekerja 
agar dalam  penyimpanan arsip disimpan dengan  rapih dan baik, 
agar arsip tidak rusak dan arsip dapat tersusun dengan rapih agar 
dalam proses pencarian datanya dapat ditemukan dengan cepat dan 
lebih efektif. 
Selain itu menurut Diah Ismiatun arsiparis juga sebenarnya 
mirip dengan profesi pustakawan, yaitu sebagai pelayanan 
informasi. Selayaknya, seorang arsiparis di Ruang Layanan 
Informasi memenuhi kriteria sebagai berikut: 
a. Berwawasan luas, khususnya tentang khasanah arsip yang 
dimiliki lembaganya 
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b. Mampu memberikan arahan kepada pengguna arsip yang 
akan melakukan penelitian dan berperan sebagai konsultan 
pembaca 
c. Trampil memberikan pelayanan dan penggunaan sarana 
bantu baca arsip  
d. Memberikan perlakukan yang baik dan benar terhadap arsip 
e. Selektif dan teliti dalam meneliti berkas arsipsebelum dan 
sesudah pinjam 
f. Ramah dan senantiasa siap memberikan bantuan pelayanan 
g. Menguasa kemampuan bahasa, minimal bahasa Inggris 
baik aktif maupun pasif.12 
 
Dapat disimpulkan dari teori diatas menurut Diah Ismaitun  
bahwa seorang arsiparis harus memiliki wawasan yang luas dan 
dapat menjadi konsultan bagi yang memerlukan, dan memiliki 
perilaku yang baik, selektif, teliti, ramah dan menguasai kemampuan 
bahasa minimal bahasa Inggris baik aktif maupun pasif. 
Sedangkan, menurut Muhammad Tasyhar, Petugas arsiparis 
harus memiliki syarat sbb: 
a. Pengetahuan dan keterampilan tentang arsip surat 
menyurat, seluk beluk tentang organisasi/instansi dan tata 
kearsipan atau sistem kearsipan 
b. Pendidikan minimal sekolah menengah kejuruan 
c. Tekun, teliti, rapih, cermat, dan sabar dalam menyelesaikan 
pekerjaan 
d. Cekatan, cerdas, dan  kreatif dalam  menjalankan pekerjaan 
e. Disiplin, jujur, dan tanggung jawab 
f. Ramah dan sopan dalam melayani permintaan arsip 
g. Loyal dan dapat menyimpan rahasia 
h. Sehat rohani dan jasmani 
i. Bekerja secara profesional13 
 
Teori diatas menurut M.Tasyhar dapat disimpulkan bahwa 
petugas arsiparis harus memiliki pengetahuan dan keterampilan 
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dalam sistem kearsipan, seorang arsip harus memiliki sifat yang 
tekut, teliti, rapih, cermat dan sabar dalam menyelesaikan tugasnya, 
jujur dan bertanggung jawab atas tugasnya. 
Dalam ketiga  teori diatas menjelaskan bahwa sebagai seorang 
arsipais harus memiliki sikap yang teliti agar mudah dalam 
pencarian kembali arsip.  
Dalam teori diatas dapat disangkkutpautkan dengan masalah 
praktikan karena sewatu praktikan PKL, praktikan sulit menemukan 
kembali data karena data yang diperoleh tidak sesuai dengan data 
yang ada didalam aplikasi SIKEP. Sehingga praktikan harus mencari 
kembali data tersebut dengan waktu yang cukup lama.  
Karna praktikan tidak menemukan data yang ada diaplikasi 
sikep maka untuk mengatasi kendala ini praktikan harus mencari 
data tersebut berdasarkan nama pegawai tersebut, jika nama pegawai 
juga tidak ditemukan maka praktikan mencari data tersebut 
berdasarkan wilayahnya. 
 
3. Kendala dalam penulisan gelar yang kurang tepat pada Sistem 
Kepegawaian Mahkamah Agung RI 
Dalam permasalahan yang ketiga praktikan menemukan 
penulisan gelar yang kurang diperhatikan dalam aplikasi SIKEP 
untuk itu dalam masalah ini sangat berkaitan sekali dengan 





Berikut ini merupakan teori dalam penulisan nama gelar dari 
berbagai para ahli yaitu: 
Menurut Lukas Swiantara dan Rumsari Hadi penulisan nama 
gelar yang salah termasuk permasalahan yang sensitive 
sehingga apablia terjadi kesalahan dalam penulisan nama 
sering diartikan meremehkan oleh karena itu dalam menulis 
nama seseorang hendaknaya kita yakin betul bahwa nama 
yang kita tulis sudah benar.14 
 
Dari pemaparan diatas dapat kia artikan bahwa kesalahan 
dalam penulisan nama dan gelar adalah permasalahan yang sangat 
sensitive dan suatu hal yang sangat mempengaruhi pandangan orang 
terhadap kita sebagai pekerja administrasi. Untuk itu kesalahan 
seperti ini harus sebisa mungkin untuk dihindari, karena kesalahan 
ini dapat mempengaruhi pandangan seseorang terhadap hasil kerja 
kita sebagai seorang pegawai. 
Menurut Wanda Yulia, penulisan Gelar merupakan hal yang 
sering dilupakan atau tidak diperhatikan. Kecermatan dalam 
penulisan nama gelar sering dijadikan ukuran untuk menilai 
profesionalitas penulis naskah. Penulisan yang salah dapat 
menimbulkan salah baca atau salah pengucapan dan 
menggangu pendengar yang mempunyai nama gelar 
tersebut.15 
 
Dapat diartikan bahwa penulisan gelar harus selalu 
diperhatian, tidak jarang sekali penulisan gelar kurang diperhatikan 
sehingga dapat menggangu pendengar yang mempunyai nama gelar 
tersebut. 
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Menurut Asep Ganda dan Mulyati Penulisan nama gelar yang 
benar adalah huruf kapital yang juga digunakan untuk menulis 
nama gelar kesarjanaan. Tanda koma berfungsi memisahkan 
nama orang dengan gelar dan tanda titik berfungsi sebagai 
singkatan, misalnya M. Pd. (Magister Pendidikan), S. Pd. 




Dapat praktikan artikan bahwa menurut Asep Ganda dan 
Mulyani dalam  penulisan nama gelar menggunakan huruf kapital, 
tada titik dan tanda koma misalnya M. Pd. (Magister Pendidikan), S. 
Pd. (Sarjana Pendidikan), S.H. (Sarjana Hukum), dan S.E. (Sarjana 
Ekonomi). 
Dalam ketiga teori diatas dapat disimpulkan bahwa penulisan 
gelar akademis S.H., S.E. harus selalu diperhatikan namun saat 
praktikan PKL masih banyak yang praktikan temukan penulisan 
gelar kurang diperhatikan misalnya penulisan S.H. menjadi Sh atau 
SH tanpa diberikan tanda titik.  
Maka untuk mengatasi kesalahan dalam penulisan di dalam 
SIKEP yang masih salah maka tugas praktikan untuk 
membenarkannya dengan cara mengedit penulisan gelar yang ada di 
Sistem Informasi Kepegawaian sesuai dengan kaidah-kaidah yang 
ada. 
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Selama praktikan melaksanakan PKL di Mahkamah Agung. Praktikan 
ditugaskan  dibagian Sub bagian data pegawai.  Selama kurang lebih satu 
bulan 1 juni praktikan diberikan kesempatan untuk belajar di MA sub bagian 
pegawai, praktikan  mendapatkan pengalaman dan pengetahuan baru 
mengenai dunia kerja yang sesungguhnya. Dan dari pelaksanaan PKL ini 
praktikan dapat mengambil beberapa kesimpulan antara lain: 
1. Praktikan mendapatkan pengetahuan , wawasan,  dan pengalaman baru 
bagi dunia kerja yang sesungguhnya 
2. Praktikan dapat memahami bagaimana cara bersosialisai ditempat kejra 
dan menerapkan etiket kantor agar tetap menjaga nilai kesopanan. 
3. Dari PKL, praktikan dapat belajar untuk bertanggung jawab dan 
menyelesaikan pekerjaan yang diberikan dengan cepat, teliti, rapih dan 
tepat pada waktunya. 
4. Praktikan dapat belajar untuk menghargai waktu/ datang dan pulang 
sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan/ sesuai dengan kebijakan 
perusahaan 
5. Praktikan memperoleh pengetahuan terutama tentang cara menginput 
data pegawai yang ada ke dalam sebuah aplikasi dan mengupload surat/ 





6. Dalam proses plaksanaan PKL praktikan ditugaskan untuk: 
a. Menginput data pegawai kedalam aplikasi SIKEP 
b. Menscan dan merename Data ke dalam Komputer 
c. Menerima Telepon 
d. Pengarsipan data 
e. Mengupload data/Surat kedalam aplikasi SIKEP 
f. Menyortir Berkas 
7.Pada pelaksanaannya Praktikan menemukan beberpa kendala, kendala-
kendala tersebut yaitu : 
a.  Instruksi tugas yang diberikan terlalu cepat sehingga 
seringkali praktikan merasa bingung dalam mengerjakan 
tugas yang diberikan. 
b. NIP yang berada disurat tidak sesuai dengan yang ada 
didalam aplikasi SIKEP masalah tersebut membuat praktikan 
bingung dalam proses pencarian data 
c. Penulisan gelar didalam SIKEP masih kurang benar  
8. Cara mengatasi kendala tersebut : 
a. Dalam mengatasi kendala tentang intruksi tugas yang 
diberikan terlalu cepat, praktikan mencoba menanyakan 
kembali kepada pembimbing jika praktikan merasa bingung 
dalam mengerjakan tugas tersebut. 
b. Untuk mengatasi NIP yang berada di surat tidak sesuai dengan 





tersebut berdasarkan nama pegawai tersebut, jika nama 
pegawai juga tidak ditemukan maka praktikan mencari data 
tersebut berdasarkan wilayahnya. 
c. Untuk mengatasi penulisan gelar di dalam aplikasi SIKEP 
masih kurang benar, tugas praktikan untuk membenarkannya 
dengan cara mengedit di aplikasi SIKEP.  
B. Saran 
Setelah mengetahui secara langsung kegiatan yang dilakukan oleh 
para pegawai MA terutama dibagian Subdata. Maka praktikan ingin 
memberikan saran dan masukan yang semoga bermanfaat bagi perusahaan, 
universitas, dan mahasiswa yang akan melaksanakan PKL, yaitu: 
1. Saran untuk Mahkamah Agung 
a. Untuk biro ataupun sub bagian yang berwenang untuk memasukan 
data kedalam aplikasi SIKEP atau Sistem Informasi 
Kepegawaian, ada baiknya untuk lebih cermat, dan lebih teliti lagi 
dalam proeses penginputan data agar tidak terjadi kesalahan 
dalam penulisan NIP pegawai ataupun penulisan gelar. Dalam 
proses penginputan NIP seharusnya pegawai memeriksa kembali 
hasil kerjanya agar tidak terjadi kesalahan dalam penginputan 
anggka yang sepintas lalu kelihatannya sama. 
b. Untuk biro ataupun sub bagian yang berwenang untuk memasukan 
data kedalam aplikasi SIKEP atau Sistem Informasi 





sebaiknya lebih diperhatikan lagi dan lebih teliti lagi agar tidak 
terjadi kesalahan dalam penulisan gelar, karena kesalahan dalam 
penulisan  nama gelar  merupakan  hal yang sensitive bagi orang 
yang memiliki nama tersebut atau membancanya, dan dalam 
kesalahan penuisan gelar dapat mempengaruhi pandangan 
seseorang terhadap hasil kerja kita sebagai seorang pegawai, 
untuk meminimalisir terjadinya kesalahan dalam penulisan nama 
gelar , maka untuk lebih teliti dalam penulisannya dan lebih 
memperhatikan titik, atau koma yang ada di dalam pedoman 
dalam penulisan nama gelar yang benar. 
 
2. Saran untuk Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Baik untuk pihak jurusan, maupun fakultas di Universitas Negeri 
Jakarta, sebaiknya praktikan diberikan gambaran atau masukan 
untuk perusahaan yang mana saja yang menerima mahasiswa 
PKL dan memberikan gambaran tentang perusahan tersebut 
sehingga sejak awal mahasiswa memiliki gambaran mengenai 
pelaksanaan PKL. 
b. Memilihkan atau memberikan pilihan kepada mahasiswa dengan 
beberapa perusahaan agar praktikan/ mahasiswa tidak merasa 
bingung untuk mencari perusahaan 
c. Menceritakan atau menggambarkan dengan beberapa perusahaan 





perusahaan tersebut dan menjelaskan apa saja yang mereka 
lakukan pada saat PKL 
 
3. Saran untuk mahasiswa 
a. Mencari informasi dari Internet atau kakak kelas yang sebelumnya 
sudah mengikuti PKL untuk menyanyakan perusahan mana saja 
yang menerima mahasiswa PKL Jurusan Administrasi 
Perkantoran. 
b. Sebaiknya pencarian perusahaan tidak terlalu mepet waktunya 
dengan pelaksanaan PKL. 
c. Sebagikan pilihan perusahaan tidak hanya satu perushaan saja, 
namun rekomendasai ke berbagi perusahaan yang menerima PKL 
agar tidak mengharapkan satu perusahaan saja. 
d. Agar mencari tahu terlebih dahulu  dan  memahami bidang kerja 
yang akan dijalani selama melaksanakan PKL agar tidak merasa 
bingung nantinya ketika diberikan pekerjaan oleh pembimbing. 
e. Selalu bertanya kepada karyawan jika masih merasa kurang 
paham atau kurang jelas agar tidak terjadi kesalahan dalam 
pelaksanaan kerjanya. 
f. Berusahalah agar datang selalu tepat pada waktunya, dan biasakan 
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Lampiran 14 : Cotoh NIP yang berada disurat tidak sesuai dengan yang ada 
didalam aplikasi SIKEP 
NIP di surat 
 







Lampiran 15: Format Refisian
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